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Chestionar Analiza postului
	Chestionar Analiza postului

1. Postul de analizat ....................................

2. Departamentul/ Compartimentul din care face parte...................

3. Numele persoanei care va completa acest chestionar ...........................................

4. Vechimea pe acest post în organizație (luni/ani)............
5. Cum ați ocupat acest post? Prin recrutare internă sau externă?
6. Prezentați care este postul superior dumneavoastră și cum are loc această subordonare

7. Ce tip de decizii ia superiorul direct în relația  cu postul dumneavoastră? Vă rugăm să dați exemple.
8. Prezentați posturile care vi se subordonează și cum are loc această subordonare: numărul de posturi, titlul acestora, responsabilitățile dumneavoastră față de subordonați, cum vă implicați în planificarea muncii, organizarea, coordonarea echipei, conducerea (luarea deciziilor) și controlul echipei

9. Ce tip de decizii ia ocupantul acestui post în relația cu echipa din subordine? Vă rugăm să dați exemple.
10. Dacă raspunsul la punctul 8 este pozitiv, prezentați implicarea dumneavoastră în activitățile de resurse umane: recrutarea și selecția, realizarea fișelor de post, integrarea, evaluarea performanțelor, instruirea, motivarea financiară și nonfinanciară a angajaților

11. Care este rolul dumneavoastră în relația cu exteriorul firmei? Intrați în contact cu clienți potențiali sau existenți, furnizori,  colaboratori, reprezentanți ai instituților publice, ai organelor de control, ai organismelor de certificare? Precizați dacă aceștia se găsesc pe teritoriul României sau și al altor țări.

12. Prezentați posturile situate la același nivel ierarhic în organigramă și cu care dumneavoastră colaborați; descrieți aceste relații funcționale; 

*Notă – posturile pot fi din departamentul dumneavoastră sau din alte departamente.

13. Ce instrucțiuni de lucru, proceduri de proces, norme interne, legi specifice, regulamente sunt importante pentru activitatea dumneavostră în cadrul firmei ?

14. Care sunt principalele dumneavoastră atribuții/ sarcini/ activități (fiecare organizație folosește o anumită terminologie):

· zilnice

· săptămânale

· periodice

15. Puteți grupa elementele de mai sus în ordinea: importanței,  succesiunii sau duratei de timp alocată? Bifați varianta acceptată.

Va rugăm să reveniti la punctul 10 și să puneți cifrele 1, 2, 3 ,4 în dreptul atribuțiilor pe care le considerați :

· cele mai importante ca impact asupra organizației sau

· cele pe care le executați primele într-un proces clar, prestabilit sau

· cele care vă solicită cel mai mult timp într-o zi/ săptămână de lucru; acolo unde este cazul, puteți menționa și durata aproximativă în număr de ore sau zile

16. Care sunt rezultatele obținute în munca dumneavoastră? Vă rugăm să dați câteva exemple:

· produse finite 

· documente în format print sau electronic

· servicii către colegi (clienți interni) , clienți externi sau furnizori

· lucrări specifice (manuale, proceduri de lucru, scheme, proiecte, statistici, softuri etc.)

· înregistrarea informațiilor în programe specifice (contabilitate, salarizare, revisal, achiziții, proiectare etc.)
Pentru elementul/ elementele identificate, vă rugăm să prezentați elemente de calitate stabilite în producerea/ realizarea acestora.

Exemplu – să fie realizate în timpul planificat și la normele tehnice stabilite în fișa tehnică; să vizitez 20 de clienți pe saptămână; să vând de x lei pe lună; să nu am erori în REVISAL; să nu am litigii în instanță etc.
17. Care este locul în care vă desfășurați activitatea? 

În lipsa unui loc de muncă stabil sau parțial stabil, cum v-ați descrie propria activitate? Ce procent din timp (raportat la zi, săptămână, lună)  munciți într-un loc fix?

18. Ce resurse materiale aveți la dispoziție? Ce logistică utilizați ? Ce tehnologie utilizați?

Vă rugăm să precizați pentru fiecare categorie identificată dintre cele recomandate.

19. Care sunt principalele dumneavoastră responsabilități față de: oameni, resurse, timp, documente, informații, programe informatice, bugete, bani, tehnologie, logistică etc.?
20. Ce cunoștințe credeți că sunt necesare ocupantului acestui post?

(tehnice, de vânzare, legislație, informatice, limbi străine, realizare documente etc.)

21. Ce cursuri/ calificări/autorizări/atestări sunt necesare ocupantului acestui post?

22. Ce trăsături de personalitate credeți că sunt necesare ocupantului acestui post?

23. Ce abilități și aptitudini credeți că sunt necesare ocupantului acestui post?

24. Care considerați că este nivelul de experiență pe un post similar necesar al ocupantului acestui post? (Notă – deoarece evaluarea experienței devine subiectivă dacă nu ne raportăm la cifre, dovezi palpabile, rezultate măsurabile – recomand foarte mare precauție în utilizarea acestui criteriu de analiză. De exemplu – un manager de resurse umane într-o firmă cu 100 de angajați și cu fluctuație redusă pe an nu are experiență în recrutare și selecție chiar dacă va avea 5 ani de experiență pe post; un manager RU într-o firmă cu fluctuație mare pe an își va dezvolta aptitudinile de recrutare și selecție chiar după 1 an de munca) 

25.  Din punctul dumneavoastră de vedere, care considerați că sunt cele mai:

· complexe 3 atribuții din munca dumneavoastră

· simple 3 atribuții din munca dumneavoastră

Va rugăm să și argumentați  răspunsurile de mai sus, facând referire la timp, resurse, tehnologie, proceduri, nivel de atenție, riscuri, stres etc.
Alte precizări.......................................

Angajat......................                    

Data...........................

Manager...................

Observații................
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